Zatgcznik do uchwaty nr O — 36 — Ill — 2012
w sprawie Instrukcji zarzgdzania majagtkiem trwatym w Izbie Architektéw RP

Instrukcja Zarzadzania majatkiem trwatym w Izbie Architektéw RP

Tekst jednolity

Zmiany:
e Uchwatanr 19 -1l —2013
e UchwatanrO-60-V-2019

Postanowienia ogodlne

§1

1. Maijatek trwaty Izby, zwany w tresci instrukcji majgtkiem, powstaje:
1) ze sktadek cztonkowskich i innych opfat cztonkow Izby,
2) z zapisow, darowizn i dotacji,
3) zinnych wptywow.
2. Majatek Izby skfada sie z:
1) srodkow trwatych,
2) wartosci niematerialnych.
3. Do srodkow trwatych Izby zalicza sie:
1) budynki, lokale, budowle oraz prawo spotdzielcze do lokalu mieszkalnego
i uzytkowego,
2) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) maszyny,
4) urzadzenia, narzedzia, przyrzgdy i maszyny,
5) srodki transportu,
6) srodki trwate oddane Izbie do odptatnego uzytkowania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej o podobnych charakterze,
7) ulepszenia w $rodkach trwatych oddanych Izbie do odptatnego uzytkowania,
8) drobny inwentarz,
9) inne srodki trwate.
4. Do wartosci niematerialnych zalicza sie:
1) autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe,
2) licencje,
3) prawa do znakow towarowych,
4) know-how,
5) wartos¢ firmy.
5. Sktadniki majgtkowe mogg zosta¢ oddane w uzyczenie i najem. Zmiane odnotowuje sie
w ewidencji.



Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe gospodarowanie majgtkiem

§ 2

1. Podarowanie sktadnikami majgtkowymi odbywa sie w sposob racjonalny i oszczedny.
Rada wtasciwej jednostki organizacyjnej odpowiada za witasciwe gospodarowanie
posiadanym mieniem.

2. Za prawidtowe uzywanie sktadnikbw majgtkowych wiasciwej jednostki organizacyjnej
odpowiada pracownik, uzywajacy te sktadniki.

3. Za szkody wyrzgdzone w sktadnikach majagtkowych wtasciwej jednostki organizacyjne;,
ktore zostaty powierzone jej pracownikom, z wytgczeniem szkdd spowodowanych sitg
wyzszg, odpowiadajg pracownicy, z winy ktérych szkoda powstata.

§3

1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o jednostkach organizacyjnych, rozumie sie
przez to Krajowg Izbe Architektéw RP oraz Okregowe Izby Architektow RP.

2. Maijatek trwaty izby stanowi wlasnos$c¢ Izby Architektow RP. Sktadniki majgtku pozostajg
w posiadaniu jednostek organizacyjnych. Przez posiadanie w rozumieniu niniejszej
instrukcji rozumie sie petne wiadztwo nad sktadnikiem majatku z zastrzezeniem
wiasnosci Izby Architektéw RP jako osoby prawne.

Zarzadzanie majatkiem

§4

Zakres zarzadzania majgtkiem obejmuije:

1) planowanie budzetu i kontrole wydatkéw,

2) zarzagdzanie umowami najmu, dzierzawy,

3) nadzorowanie biezgcej eksploatacji majatku w szczegdlnosci nieruchomosci
(konserwacja, przeglad techniczny, remont),

4) kupno, sprzedaz sktadnikéw majatku,

5) administrowanie majgtkiem i okresowa kontrola zgodnosci stanu majatku
z ewidencja,

6) sporzgdzanie i potwierdzanie dokumentow zwigzanych z ruchem skfadnikéw majatku
trwatego i wartosci niematerialnych,

7) podejmowanie decyzji 0 zagospodarowaniu sprzetu wycofanego z eksploataciji,

8) naliczanie i optacanie podatkow i innych optfat zwigzanych z nieruchomosciami,

9) ponoszenie kosztéw zwigzanych z uzytkowanymi nieruchomosciami.

§5

Organy odpowiedzialne za zarzgdzanie majatkiem:
Rada jednostki organizacyjnej zarzadza:
1) nieruchomosciami uzytkowanymi przez wtasciwe jednostki organizacyjne,
2) kupnem i sprzedazg sktadnikbw majagtku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi 1zby,
3) umowami najmu, dzierzawy, lub innymi umowami o podobnym charakterze,



4) planowaniem budzetu i kontrolg wydatkéw,

5) ruchomosciami przynaleznymi wtasciwej jednostce organizacyjnej,

6) biezgca eksploatacjg majatku (konserwacja, przeglad techniczny, remont),

7) administrowaniem majgtkiem,

8) zagospodarowaniem sprzetu wycofanego z eksploatacji,

9) naliczaniem i optacaniem podatkéw i innych optat zwigzanych z nieruchomosciami i
ruchomosciami.

§6

W przypadku prowadzenia inwestycji przez jednostke organizacyjng w trybie okreslonym w §
9, Rada jednostki organizacyjnej uchwala projekt inwestycyjny.

§7

Projekty inwestycyjne, o ktérych mowa w § 6 obejmujg analize prawno-ekonomiczng
inwestycji oraz w zaleznosci od jej przedmiotu:
1) opis warunkoéw nabycia lokalu, terenu pod budowe, budowe bagdz adaptacje
nieruchomosci na potrzeby siedziby wtasciwej jednostki organizacyjnej,
2) analize zakupu nowego sprzetu, rozbudowe istniejgcych instalacji, bgdz wymiane
posiadanego wyposazenia w ramach wymiany zuzytych urzadzen,
3) analize celowosci wdrozenia nowych systeméw informatycznych lub modyfikacje
istniejgcych, w szczegolnosci w zakresie tworzenia i modernizacji strony internetowe;j.

§8

Za rozliczanie projektéw inwestycyjnych odpowiedzialne sg wiasciwe jednostki organizacyjne
Izby. W ramach rozliczenia jednostki organizacije:

1) monitorujg terminy rozliczania projektow inwestycyjnych,

2) informujg Krajowg lzbe Architektéw o terminach rozliczenia projektéw.

§9

Zgodnie z obowigzujgcymi w izbie odrebnymi przepisami okre$lonymi w Regulaminie
organizacji i trybu dziatania organéw jednostek organizacyjnych samorzgdu zawodowego
architektow — Izby Architektow RP 2z wytgczeniem zjazdow, nabycie Ilub zbycie
nieruchomosci, zacigganie zobowigzah Ilub umorzenie wierzytelnosci przez jednostke
organizacyjng w kwocie przekraczajacej 10% wartosci budzetu tej jednostki nastepuje na
podstawie uchwaty Krajowej Rady.

Gospodarka nieruchomosciami
§ 10
1. Nieruchomosci przeznaczone na siedziby jednostek organizacyjnych Izby pozostajg w
ich wylgcznym posiadaniu, stanowigc wtasnosc Izby Architektow RP. Przez posiadanie

W rozumieniu niniejszej instrukcji rozumie sie petne witadztwo nad nieruchomosci z
zastrzezeniem wiasnosci Izby Architektow RP jako osoby prawne;j.



Jednostki organizacyjne w ktérych posiadaniu znajdujg sie nieruchomosci stanowigce
wiasnosé izby Architektéw RP ponoszg odpowiedzialnos¢ za utrzymanie nieruchomosci
w odpowiednim stanie technicznym.

. W przypadku nieruchomosci uzytkowanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub
innych umoéw o podobnym charakterze, koszty czynszu oraz inne koszty zwigzane z
eksploatacja nieruchomosci ponoszone sg przez jednostki organizacyjne bedgce strong

umowy.

§11
Rady jednostek organizacyjnych administrujg posiadanymi nieruchomos$ciami.
W szczegolnosci ponoszg odpowiedzialnosé za witadciwe ich funkcjonowanie oraz
konieczne inwestycje. Ponadto nadzorujg biezacg eksploatacje majgtku oraz naliczajg i
ptacq podatki i inne optaty zwigzane z nieruchomoscia.
Rady jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za ewentualne szkody
wyrzgdzone osobom trzecim w zwigzku z eksploatacjg nieruchomosci znajdujgcych sie

w ich posiadaniu.

Do zadan Rady jednostki organizacyjne w zakresie nadzoru nad nieruchomosciami
nalezg w szczegodlnosci:

1) decydowanie, jakie ustugi powinny by¢ zakupione/wykonane dla nieruchomosci by
zapewnic jej prawidtowe funkcjonowanie,

2) kontrolowanie ponoszonych kosztéw,

3) monitorowanie sposobu wykorzystania powierzchni nieruchomosci, a w przypadku
braku petnego i efektywnego jej wykorzystania szukanie alternatywnych rozwigzan jej
zagospodarowania,

4) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong nieruchomosci, majatku i
innych  wartosci zgromadzonych w podleglych obiektach, jak rowniez
przeciwdziatanie stratom, zniszczeniom i uszkodzeniom,

5) zawieranie umow o sSwiadczenie ustug konserwatorsko-eksploatacyjnych, sprzatania
itp.,

6) zawieranie uméw z dostawcami mediéw komunalnych (energii elektrycznej i cieplnej,
cieptej i zimnej wody, o odprowadzenie sciekdw, wywdz nieczystosci), itp.,

7) powodowanie wykonania wszelkich napraw na terenie nieruchomosci,

8) przestrzeganie zgodnosci uzytkowania nieruchomosci z wszelkimi prawami
i przepisami wydawanymi przez organy Izby,

9) odprowadzanie podatku od nieruchomosci, gruntdw witasnych oraz optaty rocznej za
wieczyste uzytkowanie,

10) zgtaszanie do ubezpieczyciela szkdd powstatych w nieruchomosci,

11) organizowanie okresowych kontroli obiektéw budowlanych.

§ 12

Nieruchomosci, ktorych Izba jest wtadcicielem lub uzytkownikiem wieczystym powinny
by¢ poddawane przez jednostke organizacyjng nastepujgcym formom kontroli:
1) kontrola okresowa, przeprowadzana raz w roku, podczas ktérej sprawdzona zostanie
sprawnos$¢ i stan techniczny:
a) elementow budynku narazonych na uszkodzenia wyniku  wplywow
atmosferycznych,
b) instalacji urzgdzen stuzgcych ochronie srodowiska,



2.

c) instalacji gazowych oraz przewodow kominowych.
2) kontrola okresowa, przeprowadzana raz na 5 lat, podczas ktérej sprawdzona
zostanie:

a) sprawnosc i stan techniczny catego obiektu,

b) instalacja elektryczna,

c) instalacja odgromowa,

d) instalacja kominowa, dymowa, spalinowa i wentylacyjna.

Zarzadzajgca nieruchomoscia jednostka organizacyjna:

1) prowadzi ksigzke obiektu budowlanego, w ktérej odnotowuje sie przeprowadzane
badania kontrolne stanu technicznego, remontéw iprzebudowy w okresie
uzytkowania nieruchomosci;

2) przechowuje:

a) dokumentacje dt. tytutu prawnego do nieruchomosci,

b) dokumentacje geodezyjno-prawnag,

c) dokumentacje postepowan administracyjnych i sgdowych w sprawie
nieruchomosci oraz akty nabycia,

d) dokumentacje budowy i podwykonawcza,

e) instrukcje obstugi zamontowanych na terenie nieruchomosci instalacji i urzadzen;

3) protokoty z kontroli obiektu budowlanego, oceny i ekspertyzy zwigzane z jego stanem
technicznym, ktére stanowig suplement do ksigzki obiektu budowlanego.

§13

Jednostka organizacyjna w ktérej posiadaniu jest nieruchomosc:

1) przeprowadzania napraw i usuwania stwierdzonych podczas kontroli uszkodzen i
brakoéw,

2) monitorowac¢ sposob uzytkowania nieruchomoséci zgodnie z jej przeznaczeniem,
wymaganiami ochrony srodowiska oraz utrzymywac¢ jg w pozgdanym stanie
technicznym i estetycznym.

Nabywanie nieruchomosci
§14

Nabycie nieruchomosci przez lzbe Architektow RP nastepuje zgodnie z § 14

Regulaminu organizagciji i trybu dziatania organow jednostek organizacyjnych samorzgadu

zawodowego architektow — Izby Architektow RP z wytgczeniem zjazdow

Nabycie nieruchomosci moze nastgpi¢ zgodnie z zasadg reprezentacji 1zby Architektow

RP Ilub na podstawie petnomocnictwa udzielonego zgodnie 2z tg zasadg

Przewodniczgcemu jednostki organizacyjne;j.

Przy wyborze oferty nabycia nieruchomosci nalezy uwzgledni¢ nastepujgce okoliczno$ci:

1) centralnie potozenie, w miare mozliwosci na parterze lub pierwszym pietrze,

2) dobra komunikacja,

3) uzytkowy charakter lokalu.

Procedura nabycia przez jednostke organizacyjng nieruchomosci obejmuije:

1) sporzadzenie szczegotowo opracowanego rachunku ekonomicznego optacalnosci
przedsiewziecia;

2) zlozenie wniosku do Krajowej Rady, zawierajgcego:



a) uzasadnienie wyboru konkretnego lokalu do nabycia,
b) przedstawienie dokumentéw dotyczgcych wybranego lokalu do zakupu,
c) kalkulacje catkowitych wydatkow do poniesienia w zwigzku z nabywanym
lokalem i sposéb ich sfinansowania;
3) rozpatrzenie wniosku przez Krajowg Rade;
4) pojecie uchwaty przez Krajowg Rade.
5. Uzasadnienie, o ktérym mowa w ust 4 pkt 2 lit. a, zawiera:
1) przedstawienie poréwnawcze co najmniej trzech ofert i mozliwo$ci nabycia na rynku
pierwotnym i wtérnym;
2) informacje dotyczace:
a) lokalizacji,
b) usytuowania na kondygnaciji,
c) standardu lokalu,
d) ceny,
e) warunkéw zaptaty,
f) stanu prawnego nieruchomo$ci ze sprawdzeniem stanu ksigg wieczystych,
g) statusu prawnego zbywcy (w przypadku dewelopera Ilub spétdzielni
mieszkaniowej doswiadczen i dokonan na rynku);
3) opis (uzasadnienie), dotyczace zgodnosci z wytycznymi i odpowiadania potrzebom
Izby;
4) fotografie:
a) zakres prac wykonanych,
b) sasiedztwo, elewacje,
c) klatke schodowa,
d) wszystkich pomieszczen lokalu;
5) w przypadku zakupu mieszkania na potrzeby siedziby Izby:
a) informacje o braku przeciwwskazah do zmiany przeznaczenia lokalu (stosowne
zgody administracyjne),
b) koszty do poniesienia w zwigzku z potrzebg adaptacji lub remontu lokalu;
6) inwentaryzacje w przypadku obiektu istniejgcego w przypadku obiektu majgcego
dopiero powstaé, kopie stron z projektu architektoniczno-budowlanego, bedgcego
zatgcznikiem do pozwolenia na budowe.

§ 15

Przedstawienie dokumentéw dotyczgcych wybranego lokalu, o ktérych mowa w § 15 ust 4
pkt. 2 lit. b, zawiera:

1) w przypadku, gdy wskazany zostanie do nabycia lokal, ktérego budowa jest
realizowana przez dewelopera, spotdzielnie mieszkaniowg lub gmine (albo jest to juz
gotowy do nabycia lokal od tych podmiotow):

a) kopie odpisu z wtasciwego rejestru dewelopera lub spotdzielni mieszkaniowej
(waznosc¢ odpisu 3 miesigce),

b) odpis z ksiegi wieczystej, na ktérej realizowana jest inwestycja (waznos¢ odpisu
3 miesigce) lub notatke stuzbowa z przegladu ksiegi wieczystej nieruchomosci,
przeprowadzonej przez przedstawiciela jednostki,

c) kopie umowy kupna dziatki, o ile prawo do nieruchomosci nie wynika z KW,

d) kopie pozwolenia na budowe — decyzja ostateczna, wzor umowy przedwstepnej
sprzedazy nieruchomosci,



2)

e) informacje o standardzie lokalu ( np. bez biatego montazu, pod klucz),

f) informacje, czy i w jakim terminie mozna zrezygnowac z wykonczenia lokalu,

g) informacje, czy i w jakim terminie jest mozliwa zmiana uktadu i rozmieszczenia
Scianek dziatowych;

w przypadku, gdy wskazany zostanie do nabycia lokal z rynku wtérnego:

a) odpis z ksiegi wieczystej (waznosé odpisu 3 miesigce) lub notatki stuzbowej z
przegladu ksiegi wieczystej,

b) kopie dokumentu stwierdzajgcego podstawe nabycia lokalu przez obecnego
wiasciciela,

c) kopie dokumentu potwierdzajgcego powierzchnie lokalu,

d) warunki umowy przedwstepnej sprzedazy nieruchomosci,

e) warunki ptatnosci.

§16

Przedstawienie dokumentéw dotyczgcych kalkulacji catkowitych wydatkéw, o ktérych mowa
w § 15 ust 4 pkt. 2 lit. ¢, zawiera:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

cene nabywanego lokalu podana w kwocie brutto do zaptaty (z VAT);

w przypadku lokalu nabywanego od osoby fizycznej obliczony podatek od czynnosci
cywilnoprawnej,

obliczone optaty notarialne i sgdowe;

w przypadku lokalu, wymagajgcego remontu lub prac adaptacyjnych:

wstepny kosztorys remontu lub prac adaptacyjnych;

w przypadku, gdy sSrodki jednostki organizacyjnej sg niewystarczajgce na
sfinansowanie catkowitych wydatkoéw, zwigzanych z kupnem lokalu:

wykaz zrédet pokrycia brakujgcej kwoty (np. alokacja $rodkéw finansowych z innych
jednostek).

§17

W przypadku nabycia nieruchomosci ze s$rodkéw pochodzgcych z alokacji $rodkéw
finansowych z innych jednostek organizacyjnych, nalezy:

1)

2)

uprawdopodobni¢ stosownymi wstepnymi deklaracjami na pismie z innych izb, co
najmniej dla czesci kwoty przewidzianej do alokowania (Po ewentualnym podjeciu
decyzji przez Krajowg Rade, niezbedne bedzie uzyskanie kompletu zgod
potwierdzonych uchwatami Rad Okregowych 1zb),

w przypadku gdy alokacje majg charakter zwrotny — skalkulowaé sie realny okres
sptaty w oparciu o prognoze witasnego budzetu. Prognoza budzetu zawiera nowe
stawki czynszu w zwigzku z zakupionym lokalem.

Likwidacja srodkéw trwatlych

§18

1. W razie likwidacji srodkéw trwatych sporzgdza sie protokot dt. likwidacii.
2. Likwidacja nastepuje na skutek:

1) zlomowania,

2) utylizaciji,



3) darowizny,
4) sprzedazy,
5) kradziezy.
Protokot sporzadza Rada wtasciwej jednostki organizacyjne;.
4. W przypadku nieruchomosci protokét przekazywany zostaje do zatwierdzenia Krajowej
Radzie Izby Architektow RP.
5. Protokdt likwidacji zawiera:
1) w przypadku ztomowania i utylizacji: Opis likwidacji sktadnika majgtku oraz karte
przekazania odpadu do utylizacji,
2) w przypadku darowizny: Opis likwidacji sktadnika majgtku, oryginat umowy darowizny
oraz pisemne wystgpienie w sprawie udzielenia darowizny,
3) w przypadku sprzedazy: Opis likwidacji sktadnika majgtku, pisemne wystgpienie
nabywcy, oryginat umowy sprzedazy,
4) w przypadku kradziezy: Opis zajscia i protokét zaswiadczajgcy o umorzeniu
dochodzenia.

w

§19

Sktadniki majgtkowe, ktore ulegty:
1) likwidaciji,
2) zniszczeniu w wyniku zdarzen losowych,
3) utracie przydatnosci gospodarczej lub uzytkowej,
4) wygasty (w przypadku wartosci niematerialnych)
- wykre$la sie z ewidencji.

§ 20

Do likwidacji srodkow trwatych zastosowanie majg odpowiednie przepisy Instrukcji w sprawie
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

Ubezpieczenie majatku lzby
§21

1. Srodki trwate, o ktérych mowa w § 1 ust 3 pkt 1-7 podlegajg ubezpieczeniu.

2. Wiasciwa rada okregowej izby architektow zawiera umowy ubezpieczenia Srodkow
trwatych z wybranym ubezpieczycielem.

3. Wiasciwa rada okregowej izby architektow zawiera umowy ubezpieczenia nastepstw
nieszczesliwych wypadkow i innych zdarzehnh moggcych powsta¢ w zwigzku z jej
dziatalnoscia.

W szczegolnosci ubezpieczenie obejmuje nastepstwa pozaru, zalania, wtamania oraz
szkody powstate w zwigzku z dziatalnoscig izby na osobach trzecich.

4. Rady okregowych izb architektow zawierajg umowy ubezpieczenia OC na wypadek
roszczen osob trzecich.

5. Ubezpieczajgcym jest okregowa izba architektow zas ubezpieczonym Izba Architektéw
RP.



6. Wiasciwa rada okregowej izby architektow przekazuje Krajowej Radzie w terminie do
konca | kwartatu roku kalendarzowego informacje o zawartych umowach ubezpieczenia
wraz z kopiami polis.

7. Rada okregowej izby architektow informuje niezwtocznie Krajowg Rade o powstaniu
wypadku ubezpieczeniowego skutkujgcego wyptatg catosci lub czesci sumy
ubezpieczenia.”.

8. Zakres ubezpieczenia w tym ubezpieczenia OC izby okregowej moze by¢ szerszy niz
zakres wskazany w ust. 2-6. Ewidencja srodkow trwatych

§ 22

Srodki trwate bedace w posiadaniu jednostek organizacyjnych ewidencjonowane sg w
ksiegach rachunkowych tych jednostek.



